Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4448 z dnia 12 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: administracyjnych
w Delegaturze Slaskiej Gléwnego Inspektoratu Transportu Drogowego

Katowice Glowny Inspektorat Transportu Drogowego
al. Jerozolimskie 94
Delegatura Slaska 00-807 Warszawa

ul. Zeliwna 38

40-599 Katowice

Obszar Delegatury Slaskiej z siedziba w
Katowicach, obejmujacy swoim zasiegiem
obszary wojewodztw slaskiego oraz opolskiego.

WARUNKI PRACY

- praca zmianowa w systemie réwnowaznym,

- umiejetnos¢ obstugi komputeréw w zakresie dostepu do wykorzystywanych rejestrow,

- powtarzajace sie czynnosci zwigzane z monitoringiem pracy stacjonarnych urzadzen kontrolnych,

- obstuga klienta zewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.

- budynek siedziby Delegatury nie jest przystosowany dla 0sob niepetlnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e Obstuga kancelaryjno-biurowa Delegatury;

¢ Przyjmowanie klientéw zewnetrznych, udzielanie informacji osobom zglaszajacym sie bezposrednio i
telefonicznie w celu zalatwiania spraw, wyjasnienia osobom obwinionym o popehienie wykroczenia
kwalifikacji prawnej czynu, udzielania wyczerpujacych informacji w zakresie dziatalnosci Delegatury;

e Pomoc przy opracowywaniu informacji z uzyskanych wynikéw kontroli oraz okresowych sprawozdan z
dziatalnos$ci Delegatury;

e Prowadzenie gospodarki mandatowej i obstuga drukéw $cistego zarachowania w zakresie dziatania
Delegatury.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e znajomos¢ przepisow: ustawa prawo o ruchu drogowym, ustawa Kodeks wykroczen, ustawa Kodeks
postepowania w sprawach o wykroczenia, ustawa o transporcie drogowym, ustawa Kodeks postepowania



administracyjnego

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)
komunikatywnos¢

sumiennos$é

orientacja na klienta

gotowos¢ do uczenia sie

dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem
organizacja pracy wtasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z peli praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

prawo jazdy kat. B minimum 2 lata
znajomos$¢ jezyka obcego: jednego z krajow UE lub jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Glowny Inspektorat Transportu Drogowego

Biuro Dyrektora Generalnego

al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: BDG.110.67.2016.0363

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Prosimy o napisanie w liscie motywacyjnym, jakiego ogtoszenia dotyczy oferta-numer podany w ,miejscu
sktadania dokumentéw”.



Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego. Oferty przestane
droga elektroniczna nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub faksem lub otrzymane po
terminie lub nie spelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone. Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentéw. W przypadku wplywu duzej liczby
ofert, Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ rozsytania informacji

o terminie postepowania rekrutacyjnego wytacznie droga e-mailowa. W sytuacji braku dostepu kandydata do
poczty elektronicznej, prosimy o zamieszczenie takiej informacji wraz z telefonem kontaktowym w liscie
motywacyjnym.

Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. Za kompletne oferty uznane beda oferty,
zawierajac wszystkie wymagane dokumenty i wltasnorecznie podpisane oswiadczenia. Prosimy o skorzystanie
ze wzorow oswiadczen, ktore dostepne sa na stronie internetowej Inspektoratu w zaktadce Kariera pod
adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera/dokumenty-do-pobrania.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne w
zakladce Kariera na stronie internetowej Inspektoratu pod adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera. Pod tym
adresem znajduje sie rowniez formularz kontaktowy, umozliwiajacy bezposredni kontakt z dziatem rekrutacji.
Zachecamy takze do kontaktu mailowego na adres rekrutacja@gitd.gov.pl. Do sktadania dokumentéw
zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne, ktére spetiaja wymagania okreslone w powyzszym ogloszeniu.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



